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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., y 15 de septiembre de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7424022

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia Y Gestidon Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes 09 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7424022 del afo 2025

MARITZA LUTDER VELASQUEZ MENZA, identificado con la cédula de ciudadania No.
52467312 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
SEIS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SESENTA PESOS M /cte.
(546.455.060). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de DOS MILLONES
CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($2.146.438). Y b)
Nueve (9) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
(54.599.511) para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS
(52.913.023).

Plazo: 19 de diciembre 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programaciéon establecida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 Apoyar laimplementacion de |Desarrollar actividades acordes [Pantallazos classroom.
los principios del Proyecto con lo establecido en los

Educativo Institucional (PEI) [programasy proyectos

en el desarrollo de actividades [establecidos por competencias
formativas, alineando las impartidas.

estrategias pedagogicas con la
mision y vision institucional

2 Cumplir con los lineamientos [Publicacién de evidenciasy Captura de pantalla de las
establecidos en el Reglamento [anuncios sobre el material de  |actividades propuestas en la
del aprendiz SENA, aplicando [poyoa la formacion. plataforma Classroom, asi

las disposiciones relacionadas | Toma de Asistencia ala FPI |como de la creacién de links y
con los procesos formativos y carpetas necesarias para llevar

de gestién administrativa. a cabo el proceso formativo.
Seguimiento de la

asistencia ala FPIL
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Entregar productos

Se realiza publicaciéon de

Pantallazos material de

especificos segin lo material de apoyo de | apoyo publicado.
estipulado en el contrato, tales | acuerdo a la planeacion

como informes, reportes, establecida en cada una de

registros, guias, manuales, las competencias

formatos y materiales de impartidas.

aprendizaje relacionados con

las actividades formativas

realizadas

. Desarrollar actividades de Verificar lista de Pantallazos Asignacion

apoyo en la formaciéon
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

asistencia aprendices en
formacion de acuerdo con
la

programacion establecida
parael

trimestre.

programacion

Colaborar en la planeacion,
ejecucién y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos

Se da cumplimiento ala
programacion de
competencias.

Pantallazos Asignacion
programacion.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

No aplica para el mes objeto de cobro

No se ejecutd debido a que le
supervisor de contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente
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7 Gestionar el registro de Control de asistencia a No se ejecutd, debido a
inasistencias y reportar casos formacion. que el supervisor de
para la activacion de rutas de contrato no asigné
desercion o rutas preventivas ninguna actividad
asociadas a habilidades diversas correspondiente.
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos
establecidos.

8 Revisar la consistencia de los No se ejecutd, debido a que No se ejecutd debidoa que le
datos de aprendices y su el supervisor de contratono | S4Pervisor de ,ZO';tratO no asigno
actualizacion en el sistema Sofia | asigné ninguna actividad 2;?5:;12:;:&:

Plus u otro dispuesto por el correspondiente.
Centro de Formacidn, incluyendo

lavalidacion de datos personales

y de emergencia, y reportar

cualquier discrepancia

detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar No se ejecutd, debido a que No se ejecutd debido a que le

ajustes razonables en la el supervisor de contratono | SUPervisor de contrato no asign6
./ .. . ;- .. ninguna actividad
planeacion de la formacion, asigno ninguna actividad correspondiente
dirigidos a aprendices con correspondiente.
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular,LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos formativos
10 | Facilitar procesos de inducciény | No se ejecutd, debido a que No se ejecuto, debido a

validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas porla
entidad y los requerimientos
especificos del

area de formacién

el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigné
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11 | Documentar y registrar No se ejecutd, debido a que No se ejecuto, debido a
informacion clave de los el supervisor de contratono | que el supervisor de
aprendices, incluyendo datos asigno ninguna actividad contrato no asigné
bésicos e imagenes necesarias correspondiente. ninguna actividad
(como registros fotograficos de correspondiente.
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con
lanormativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formaciéon y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones No se ejecuto, debido a que el |No se ejecutd, debido a que
sobre protecciéon de datos supervisor de contrato no asignd |el supervisor de contrato no
personales, ajustandose a lo ninguna actividad asignd ninguna actividad
establecido en el Acuerdo 009 de |correspondiente. correspondiente.

2016 del SENA y la Ley
1581de 2012

13 | Asistirareuniones especificasy No se ejecutd, debido a que No se ejecutd debido a que le

comités técnicos cuando sea el supervisor de contratono | Supervisor de contratono asigno
. . s s .. ninguna actividad

necesario, participando en la asignd ninguna actividad correspondiente

evaluacién y seguimiento de correspondiente.

aprendizajes, dentro del

marco de las tareas delimitadas

por el contrato

14 | Apoyar actividades de No se ejecutd, debido a que No se ejecuto debido a que le
divulgacién y promocién de el supervisor de contratono | SuPervisor de contrato no asign6
programas de formacion, asigno ninguna actividad :;?rg:sr;iztz:::d
servicios tecnolégicos y correspondiente.
proyectos de cooperacidn, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el contrato.

15 | Generar informes periédicos LNo seejecutd, debidoa | Nose ejecuto, debido a

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

que el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigno
ninguna actividad
correspondiente
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16 | Participar en proyectos de No se ejecutd, debido a que No se ejecut6 debido a que le
investigacion autorizados por el el supervisor de contratono | SuPervisor de contrato no asignd
Pagina 2 de 2 ANEXO asigno ninguna actividad ninguna actividad

correspondiente
COMPLEMENTARIO Centro de correspondiente
Formacidn, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones vigentes | No se ejecuto, debido a No se ejecutd debidoa que le
en gestién documental, ajustando que el supervisor de :“i’:gel:‘r"':c:c‘:sg’a';trato no asigno
los procedimientos a las Tablas . correspondiente
de Retencién Documental de la C(_)ntrato no'aslgno
dependencia correspondiente, en | N1Nguna actividad
la entrega con calidad, correspondiente
pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la
evaluacion y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva acorde
con los parametros establecidos
en el sistema compromiso (Guias,

Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los No se ejecutd, debido a que No se ejecuto debido a que le
ambientes de formacién y el supervisor de contrato no ;‘i‘:ge;‘r"i:‘;rc‘:iiicd‘::rato no asigné
recursos asignados, reportando asigné ninguna actividad correspondiente
el estado de estos y asegurando correspondiente
su
mantenimiento basico al finalizar
cada actividad

19 | Reintegrar los materiales No se ejecutd, debido a que No se ejecutd debidoa que le
asociados al inventario y equipos | el supervisor de contratono | SUPervisor de contrato no asignd
en los procesos de formacién, en | asigné ninguna actividad :(l)r:rg:sr;iiztlz::zd
las condiciones correspondiente
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y Uso de medios tecnoldgicos (PC)|Uso de batay carne

herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

propio y EPP de acuerdo con las
necesidades de la formacion

institucional
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Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestién documental electrénica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato
unico inventario documental
FUID de los archivos a su

cargo

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de contrato no
asigné ninguna actividad
correspondiente

No se ejecutd debido a que le
supervisor de contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente

22 | Ejecutar actividades adicionales No se ejecutd, debido a que No se ejecuto debido a que le
acordadas con el supervisor del el supervisor de contratono | SuPervisor de contrato no asigné
contrato, siempre dentro del asigndé ninguna actividad :;':f:;;i‘;ﬁ:ﬁ:d
marco del correspondiente
objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de No se ejecutd, debido a que
formacién inclusiva, el supervisor de contrato no No se ejecutd debido a que le
considerando las necesidades asigno ninguna actividad supervisor de contrato no asign6
especificas dela poblacién objeto | correspondiente :;:f:sr;iztl';’:::d
de formacidn, garantizando la
equidad y la personalizacién de
los procesos de ensefianza

24 | Participar en actividades de No se ejecutd, debido a que No se ejecut debidoaque le
monitoreo y evaluacién de los el supervisor de contrato no ;‘i‘:el:‘r’]':‘;rcﬂiifj‘::rat" noasigno
aprendizajes obtenidos, asign6 ninguna actividad cor?espondiente
generando reportes que permitan | correspondiente
identificar avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento |Aplicar actividades a los Aplicar actividades a los

y entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacién
dentro de

las actividades asignadas.

aprendices con Plan de
mejoramiento en la
competencia controlar
inventarios y Contabilizar
Operaciones

aprendices con Plan de
mejoramiento en la
competencia controlar
inventarios y Contabilizar
Operaciones

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencia del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el certificado de afiliacién numero de la planilla, Mi planilla seguridad social mes de

AGOSTO numero de planilla 88988283. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-

tramites”)

Evidencias en (15) folios
Cordialmente,

MARITZA LUTDER VELASQUEZ MENZA

Contratista
C.C. No. 52467312 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR 7424022 de 2025

Coordinador Académico.
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OBLIGACION 1Y 2

PLAN DE MEJORAMIENTO septiembre

<« @ @ meetgooglecom/afz-irig-sbfZauthuser=0 @

m [®£] Maritza velasquez (Tu, presentando) pgi?rﬂiugn

=

Miriam Jeiret... Johana Acero Eileen Ariza
CARCELES COMIDA, SER,SEGURAS, ASEA,TECNO

EDUCACION
SALUD

CENTRO|

&

jonathan rinc... Elena “Kate' Maritza vela...

’ v ‘ Elena “Kate” hurtado se

unié

Bl © cucer &a ™ - O I 2 €@ @ B H G Vinculos @ 16°C Nublado A & B T BP UPT R
RESPONSABILIDAD 3
= [ calendar  ( Tosy ) < >  August2025 Qa @ & (wek- ) (B
SUN MON TUE wen T FRI SAT
=+ create ~ :
24 25 26 L @ 29 30
GuT-0
o ® Planes de mejoramiento sept @
August 2025 < Friday, August 29 - 5:00 - 6:00pm
8am

(< invitevialink )

7w o % w12
9AM
3 4 s 6 1 8 s 9
Soacoon BT C in with Google Meet o
T ow w2 2 ox meet google.com/ohd-kmki-tot
nam
HomoEoE o zo= O) This group eall is limited to 1 hour +
@ 1 2 3 4 5 6 Get longer group calls and more with a Google One Premium
12PM plan @
o
Eh S Explore plan  No thanks
Tem
My calendars ~ 7 guests I
Y 26m & e =
yes, 6 awaiting
mary velasquez mar
y velasquez
AGOSTO PLAN DE MEJOR... o @ Organizer
Aplicar TIC 13171906 B acerciohanac@gmailcom
apm
Birthdays emiarizarodrigez@gmail.com
Clase Complementaria dis... apm M idvarazaosa@gmail.com [ ———
- 5-6pm
clase complementaria nov... oon g kattyelehur@gmail.com —
e Gl eon
Contabilizar 2874357 pm
Evaluar Soluciones Financ.. e @ rinconjonathan754@gmail.com
Mercadeo (2) 271836 o A 30minutes before
Mereadeo 12775015 TERNCESEE
. 9em
Plan de Mejora mayo 2025
Going? Yes No Maybe | v
PLAN DE MEJORAMIENT... o
PLANES DE MEJORA JUNL...
1em
Planes de mejoramiento S... >

GTH-F-062 V10



SENA

RESPONSABILIDAD 4

Instructor ~

. Evaluacion ruta de aprendizaje
(# Disefio Gurricular <

Opciones de busqueda
(# Ejecucion de la Formacion

Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de caracterizacién® 2774350-GESTION ADMINISTRATIVA
Consular Ruta del Aprendiz
. CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON
Generar Excel de Planeacion (T DD CEE LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS
b - N - ORGANIZACIONAI FS
edagbgica
T JONATHAN MAKLEIN RINCON
Generar PDF de Proyecto Formative
sestion de la Ruta de Aprendizaje Jukio Evaluativo e Sy
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconoeimiento de Aprendizaje
Provios Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Proyecta.
FORTALECIMIENTO ALAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABI

FORTALECIMIENTO A LAS M\CROEMF‘RE&AS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
BLE

ion Resultad

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES,
CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LANORMATIVIDAD VIGENTE ¥ LOS
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANGIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Ereans oL e e CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES
FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES APLICAR CON LAS NORMAS ES, ¥ LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE
. ADMINISTRATIVA Y CONTABL UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO
Feparies FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
pror i EAAENTEATT M INTERFRETAR CONTRATOS, Y LOS DOGUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION
Solicitud de Segunda Evaluacion FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES  INTERPRETAR LOS CONCEPTOS ¥ PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, FOR ORDENES DE FRODUCCION
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS
Complementaria Virtual FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
r Atk e CODIFIGAR Y DILIGENGIAR BOGUMENTOS DE AGUERDO CON EL PUC DEL SEGTOR
Jenios de Dlvulgacion Tecnologicn FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES

# Gestion de Ambientes

(# Gestion de Tiempos

7:35 p.m.

cxa-xgpn-vdw

ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Guardar | | Cancelar

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.
BY arceiord REY sioventer Bo

Pégina 1 de 2

@&

Karen Jaramillo Marcels Cogolio Gabriel villa

tner en Enrique Tovar
§son

Wesy

1355 m
16/08/205
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RESPONSABILIDAD 5

= = Aula + [
- Help shape the future of educational technology by sharing your expertise. Join our growing group of
@ Home Classroom users to help make Google for Education tools better for your school, students and you.

Learn more
m Calendar

&1 Teaching M PLANEAR 1 Clase Complementafia...

& To review

P PLANEAR 1

C Clase Complementaria dise...

& Planes de mejoramiento Sep...
clase complementaria

(o] H H
novedades y liquidacién en segurid... A (] H A O :

A AGOSTO PLAN DE MEJORA....

PLANES DE MEJORA clase complementaria

JUNIO 2025

novedades y liquidacion en se...

T TIC 3171888

P Plan de Mejora mayo 2025

E Evaluar Soluciones Financier...
3142562

A Aplicar TIC 1
3171906

P PLAN DE MEJORAMIENTO ...

16/06/25 08:56 AM Page 11 of 11



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARITZA LUTDER VELASQUEZ MENZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142468 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

15/09/25 14:07 Page 1 of 12



INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3142486 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
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CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228150 - GESTION ADMINISTRATIVA
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3228146 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.
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INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: MARITZA LUTDER VELASQUEZ MENZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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